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シラバス原稿は「シラバス Web 入稿管理システム」を使って入力をお願いします。（利用方法の詳細は、以下をご確認ください。） 

 

「シラバス Web 入稿管理システム」の利用に当たって 

「シラバス Web 入稿管理システム」の利用に当たっては、以下の点にご注意ください。 

1. 推奨環境等 

ＯＳ Web ブラウザ 備 考 

Windows10、11 Chrome（最新版） ・Adobe Reader プラグインの使用設定をする。 

・Javascript/CSS の Cookie を有効にする。 

・ポップアップブロックの制限を解除する。 Mac OS Safari （最新版） 

 

2. Web ブラウザの「戻る」ボタンで画面を移動した場合、正しく表示されない場合がありますので、画面内の移動ボタン（「保存」

「戻る」等）を使用してください。 

3. プロキシサーバー経由の場合、ログイン画面が表示できない場合があります。 

4. セキュリティの関係上、ログイン後の画面でブックマークは設定しないでください。 

 

 

本文編集におけるルールについて 

本文編集画面では、以下のとおり入力してください。 

1. 文字列中の半角スペースは１個のみ有効です。連続して入力しても１つ分の半角スペースとして処理されます。 

2. 改行するたびに行数が増えるため、本文に段落を付けるとき以外は、改行せずにそのまま続けて入力してください。 

3. 特殊外国語や特殊記号等は使用できません。（文字化けする場合があります。） 

4. 使用できない文字等を使用した場合は、冊子確認（PDF 表示）時に赤いゲタマーク（=）で「文字エラー」として表示さ

れます。（赤いゲタマークで表示できないときは、PDF 表示されず、エラーメッセージが表示されます。） 

5. 半角カナは全角カナに変換されます。 

6. 入力支援ツールを使用する場合は P17 ページをご参照ください。 

※ 画面の仕様は、実際の画面と異なることがあります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 「シラバス Web 入稿管理システム」操作マニュアル 
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シラバス原稿入力の流れ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 

ログイン 「シラバス Web 入稿管理システム」にログインします。（P8 参照） 

原稿の入力 
新たに入力する方法と、過年度のシラバス原稿を引用し、入力する方法の 2 つから選択

することが可能です。 

入力内容を保存 
＊ 入力した内容を仮保存します。（P13 参照） 

＊ 仮保存の場合は原稿入力途中でも内容を保存することが可能です。 

入力内容の確認 
＊ プレビュー画面で入力内容を確認してください。（P14、P15 参照） 

 （Web 上での確認作業のみとなりますので、十分ご注意ください。） 

入力完了 

（原稿提出） 

＊ 原稿の入力を完了（校了とし、原稿を提出）します。（入力した内容のエラーチェ

ックも同時に行います。）（P16、P17 参照） 

入力完了後は、原稿の入力内容の修正が一切できませんので、入力を完了する

前にプレビュー画面で必ず内容（誤字・脱字を含む。）を確認してください。 

Ａ 新たに原稿を入力する方法 

＊ シラバス原稿を Web 上で直接入力しま

す。（P10 参照） 

Ｂ 過年度のシラバス原稿を引用し、
入力する方法 

＊ 引用機能を使い、シラバス原稿を作成しま

す。（P11、P12 参照） 

修正あり 修正なし 

※ 印刷する場合はブラウザの印刷機能を使用してください。 
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① Web ポータルシステムにログインし、リンクの「◇シラバス原稿作成はこちら」をクリックしてください。 

※ Web ポータルシステムのログイン方法については「Web ポータルシステム利用マニュアル」を参照してください。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「2025年度シラバス原稿の作成について」の内容を確認し、「シラバスWeb入稿管理システム」の「ログイン」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 ログイン 

Web ポータルシステムを利用できない場合は、以下の URL を入力してください。 

＜サイトアドレス＞ 

https://urayasu.meikai.ac.jp/tebiki/syllabus.html 

ここをクリックしてください。 

ここをクリックしてください。 
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③ ユーザーＩＤとパスワードを入力し、ログインをクリックしてください。 

 

※ ユーザーＩＤとパスワードについて 

● 昨年度のシラバス Web 入稿管理システムのユーザー

ＩＤ、パスワードと同様です。 

● 半角英数字で入力してください。 

● 新規採用の先生方へは、別途お知らせします。 

● ユーザーＩＤ、パスワードが不明な場合は学事課（教

務担当）までお問い合わせください。 

 

 

 

 

 

 

シラバス原稿作成担当科目一覧が表示されますので、その中から原稿を作成する授業科目をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 入稿状況について 

表示 入稿状況 備 考 

（空 欄） 原稿の内容が入力されていない状態です。 
 

編集中 原稿の内容が仮保存されている状態です。 作成期間中であれば、何度でも修正することが可能です。 

校 了 原稿の入力が完了された状態です。 
内容を修正することはできません。 
やむを得ず修正が必要な場合は、学事課（教務担当）
までご連絡ください。 

  ※ 作成期限までにすべての科目について「校了」の状態にしてください。 

 

 

● その他 

  年度を切り替えることで過年度のシラバスを閲覧することができます。ただし、過去のシラバスを編集することはできません。 

 

 

 

 

  
ここをクリックして選択してください。 

 
2025年度の科目 

！注意事項！ 

ユーザーID とパスワードを入力し、ここをクリックしてください。 

2 シラバス原稿作成担当科目一覧画面 

作成する授業科目名を選んでクリックしてください。 

2025 

2025 
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本文編集画面が表示されたら、各項目枠に入力してください。 

前年度のシラバス原稿を引用し、作成する場合は P11、P12 を参照してください。 

作成に当たっては、 ４ 原稿作成の留意事項（項目別） Ｐ2～P5 を参照してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜入力文字数のカウント＞ 

入力補助機能として入力枠にカーソルがある時は、入力文字数のカウントが入力枠上部に表示されます。 

 

 

 

※ 全角文字は 1 文字、半角文字は 0.5 文字でカウントされます。 

 

＜入力作業を中断又は終了する＞ 

入力作業を中断又は終了する場合は、必ず入力内容を仮保存してください。（P13 参照） 

 

 

⑦ 授業でのPCの利用(利用内容) Ｐ3参照 

！注意事項！ 

⑨ 参考書 Ｐ4 参照 

⑩ 授業テーマ・授業内容と授業外
(事前・事後)の学修及び学修
目安時間 Ｐ4 参照 

⑧ 教科書 Ｐ4 参照 

入力文字数のカウント 

＜入力画面抜粋＞ 

③ 履修条件 Ｐ2 参照 

⑤ フィードバック方法 Ｐ3 参照 

⑥ アクティブ・ラーニングの実施(実施
内容）Ｐ3 参照 

① 授業の概要 Ｐ2 参照 

④ 評価基準・方法 Ｐ3 参照 

3 原稿の入力 （Ａ 新たに原稿を入力する方法） 

② 到達目標 Ｐ2 参照 
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【前年度作成担当した同一名称科目を引用する】 

 

① 本文編集画面が表示されたら、画面右上の引用ボタン      をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 引用ボタン      をクリックすると、確認メッセージが表

示されるので、引用する場合は          をクリックして

ください。 

引用完了後、内容を確認の上、４ 原稿作成の留意

事項（項目別）Ｐ2~Ｐ5 に沿って追加・修正してく

ださい。 

 

 

 

 

 

● 前年度のシラバス原稿を引用する前に必ず Web 確認ボタン       で内容を確認してください。 

● 前年度の作成担当科目に同一名称科目が複数ある場合は、「該当科目が複数あります」と表示されます。 

● 作成担当した全ての科目又は他の教員が作成担当した同一名称科目を引用する場合は、 5 原稿の入力 （Ｂ 

過年度のシラバス原稿を引用し、入力する方法②）（P12）を参照してください。 

● 引用機能を使用しただけでは、内容の保存はされませんので、必ず仮保存を行ってください。（P13 参照） 

 

  

2021 

ここをクリックしてください。 

4 原稿の入力 （Ｂ 過年度のシラバス原稿を引用し、入力する方法①） 

2025 

ここをクリックしてください。 

！注意事項！ 
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【作成担当した全ての科目又は他の教員が作成担当した同一名称科目を引用する】 

 

① 本文編集画面が表示されたら、画面右上の                  をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 引用可能な科目一覧が表示されますので、引用する科目の選択ボタンをクリックしてください。 

 

③ 引用する科目の選択完了後、                  をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

● 引用する前に必ず Web 確認ボタン       で内容を確認してください。 

● 作成担当科目に同一名称科目が複数ある場合は、「該当科目が複数あります」と表示されます。 

● 前年度作成担当した同一名称科目を引用する場合は  4 原稿の入力 （Ｂ 過年度のシラバス原稿を引用し、

入力する方法①）（P11）を参照してください。 

● 2023 年度のシラバスを引用する場合、2023 年度シラバスで「評価基準・方法／フィードバック方法」の項目に入

力されている内容が 2025 年度シラバスでは「評価基準・方法」の項目に引用されます。課題等のフィードバック方

法については、「フィードバック方法」の項目に移し替える等して新たに入力してください。 

● 引用機能を使用しただけでは、内容の保存はされませんので、必ず仮保存を行ってください。（P13 参照） 

 

引用する科目を選択し、 

クリックしてください。 

ここをクリックしてください。 

5 原稿の入力 （Ｂ 過年度のシラバス原稿を引用し、入力する方法②） 

2024   

2024   

！注意事項！ 

2025    

ここをクリックしてください。 
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① 入力内容を保存する場合は本文編集画面下部の               をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② クリック後、仮保存完了のメッセージが表示されますので必ず         をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③        をクリックすると、科目一覧表示画面に戻ります。このとき、入稿状況は「編集中」と表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

●        をクリックせずに仮保存画面を閉じると、入力したデータは保存されませんのでご注意ください。 

● 入力内容を仮保存しただけでは作業は完了しませんので、最終的に「校了として保存」（P16、P17）の処理を

必ず行ってください。 

 

  

「編集中」に表示が変わります。 

！注意事項！ 

ここをクリックしてください。 

ここをクリックしてください。 

2025 

2025 

6 入力内容を保存 
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 冊子確認  

 

① 入力内容を冊子形式で確認する場合は、「授業科目名」を確認の上、冊子確認ボタン     をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② クリック後、冊子確認画面が表示されますので、入力内容等をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 冊子確認画面を閉じる場合は画面右上の閉じるボタン     をクリックしてください。 

 

 

● 冊子確認機能を使用するには Adobe Acrobat Reader（無料）が必要です。 

● 本文編集後は、必ず冊子確認機能を使用して内容を確認してください。 

● 内容確認完了後は、「校了として保存」（P16、P17）の処理を必ず行ってください。 

 

 

7 入力内容の確認（プレビュー） 

ここをクリックしてください。 

！注意事項！ 

2025 

2025 
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 Web 確認  
 
① 入力内容を Web 公開形式で確認する場合は、「授業科目名」を確認の上、Web 確認ボタン       をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② クリック後、Web 公開確認画面が表示されますので、入力内容等をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ Web 確認画面を閉じる場合は画面下部の         をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

● 本文編集後は、必ず Web 公開確認機能を使用して内容を確認してください。 

● 内容確認完了後は、「校了として保存」（P16、P17）の処理を必ず行ってください。 

 

 

 

 

ここをクリックしてください。 

ここをクリックしてください。 

！注意事項！ 

2025 

2025 
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① 入力作業が完了しましたら、入力内容を再度確認の上、本文編集画面下部の                       をクリック

してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② クリック後、確認画面が表示されますので修正

箇所がなければ、       をクリックしてくだ

さい。 

 

 

 

 

 

③ クリック後、冊子確認画面が表示されますので、内容確認後、       をクリックしてください。 

  

 

④        をクリックすると、作成担当科目一覧画面に戻ります。 

   この時、入稿状況は「校了」と表示されます。 

 

 

 

 

 

ここをクリックしてください。 

8 入力完了（校了） 

エラーがない場合 

2023 

「校了」に表示が変わります。 

 

ここをクリックしてください。 

ここをクリックしてください。 

2025 

2025 
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● 入力が完了していない科目については、引き続き原稿の入力作業を行い、すべての科目が「校了」になるようにしてください。 

● 作成いただいた原稿については、各学部長等から必要に応じて修正等をお願いすることがありますので、あらかじめご了

承ください。 

 

 

● 半角カナなどの文字が使用されていると自動的に全角

カナに変更します。 

をクリック後、次の画面が

表示されるので         をクリックしてください。 

 

 

 

● 冊子確認機能を使用するには Adobe Acrobat Reader（無料）が必要です。 

●         をクリックせずに校了画面を閉じると、入力したデータは保存されませんのでご注意ください。 

 

 

 

 

 

① エラーメッセージが右図のように表示されます。 

＜主なエラー内容＞ 

● 授業内容に「同上」、「〃」、「定期試験」、 

  「期末試験」が入力されている。 

● 空欄箇所がある。 

 

 

 

② エラーメッセージが表示されないよう、すべての修正作業を行ってください。 

 

 

 

 

 

【入力支援ツールの操作】 

  本文編集画面では、太字や下線、斜体などのコードを入力することができます。 

  入力支援ツールを使用される場合は、学事課（教務担当）までお問い合わせください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 その他 

！注意事項！ 

原稿作成はこれで完了です。 

エラーがある場合 

ここをクリックしてください。 


